
Facturación y Almacén

Objetivos
Se puede realizar una buena gestión comercial en una empresa pero si no se conjuga con un buen control,
organización y clasificación documental y de stock de productos, de poco sirve. Las operaciones de
compra-venta en las empresas conllevan una serie de documentación específica: pedidos, facturas,
albaranes… complementándose con una necesaria buena gestión de almacén si se pretende servir
adecuadamente a clientes y proveedores. De todo esto se trata en este curso que servirá para mejorar en
todos estos aspectos fundamentales en las empresas. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las
prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
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Primeros pasos con Outlook 2013

Objetivos
Este curso on-line le ayudará a iniciarse en el mundo del correo electrónicocon el programa de Microsoft
Outlook, que es muy usado y especializado en el uso profesional. El curso incluye cámaras multimedia que
muestran el uso del programa real. Además son numerosas las prácticas paso a paso, así como las
explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
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Word 2013 Inicial - Medio

Objetivos
Este programa nos facilitar crear, compartir y leer documentos desde el más simple al documento de
apariencia profesional más compleja. La intención de este curso es iniciarse en Word 2013 en las
herramientas imprescindibles para empezar a utilizarlo. El curso incluye simulaciones del programa real por
lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas paso a paso, así como
las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
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